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ARHIVARE $I GESTIUNE DOCUMENTE
obligatii legale privind valorificarea informatiilor arhivate pe domenii de activitate; arhivarea electronica
19 - 22 OCTOMBRIE 2023, SINAIA, HOTEL SINAIA

OBIECTIVE: Cursul asigurd o formare completa (teoretica si practica) managerilor, in domeniul gestionarii si arhivarii documentelor si se adreseaza
persoanelor cu atribuji in acest domeniu, conducatorilor de organizatii, persoanelor responsabile si managerilor din cadrul institutiilor publice, societatilor
comerciale, companiilor nationale, regiilor autonome; de asemenea, se adreseaza persoanelor cu atributii in domeniu, din cadrul fondurilor de pensii,
fondurilor de pensii administrate privat gi altor entitati organizate pe baza Codului civil.

TRAINERI: A AVANTAJE !!!

« experti/specialisti in managementul si controlul gestiunii si 4 In atentia functionarilor publici: cursurile corespund art. 479 din Codul

arhivarii documentelor: Administrativ, care prevede acordarea de credite, pentru promovarea in grad
’ profesional.

: cgn3|l|er| supenorl d.e .spe0|a||tate din cadrul Arhivelor 4 Pentru participarea a 4 PERSOANE din cadrul aceleiasi organizatii, a 5-a taxa de
Nationale ale Roméniei. instruire, GRATUIT!

+ Cazarea si micul dejun pentru insotjtor.

CERTIFICARE: in urma evaluarii, se acordd CERTIFICAT DE ABSOLVIRE A.N.C. pentru ocupatia ,MANAGER”, Cod COR 112029, insotit de supliment
descriptiv in care sunt inscrise competentele dobandite. Certificatele sunt eliberate in conformitate cu prevederile O.G. nr.129/2000 republicata, recunoscute
de cétre Ministerul Educatjei si Ministerul Muncii si Solidaritétii Sociale. EXPERT AKTIV GROUP elibereaza si Certificat de competente.

TEME I DEZBATERI PRIVIND:

Proceduri de lucru, obligatii legale si regimul sanctiunilor;
Elemente de bazi a activitatii de arhivare: Inregistrarea si circuitul documentelor la nivelul unei organizatii; redactarea nomenclatorului arhivistic;
aplicarea normelor de sanatate si securitate in munca si de prevenire a incendiilor; aplicarea normelor de protectie a mediului;
Pastrarea si conservarea documentelor in depozitul de arhiva;
Specificitatea arhivarii si gestiunii documentelor in institutiile publice; prelucrarea arhivistica a documentelor;
Constituirea arhivei la nivelul compartimentelor creatoare si inventarierea curentd; crearea si clasificarea documentelor, procedurile de lucru i
circuitul documentelor pentru fiecare organizatie in parte, aplicatji practice;
Entitatile care au obligatii speciale si modul de pastrare si arhivare a documentelor; obligatia legala privind documentele care pot fi arhivate atét pe suport
hartie, cat si pe suport electronic; pastrarea, arhivarea si casarea documentelor pe hértie;
Administrarea si evidenta documentelor |a nivelul depozitului de arhiva; predarea documentelor istorice la Arhivele Nationale;
Ordonarea si inventarierea unitatilor arhivistice aflate in depozitele de arhiva fara evidentg;
Particularitati gi obligatii ale operatorilor economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice; Criterii de alegere a furnizorului;
Termene de pastrare a documentelor; obligatiile legale si rdspunderea juridica privind gestionarea documentelor pe suport de hartie;
Regimul juridic aplicabil documentelor arhivate electronic, al credrii unei arhive electronice (Document management system - DMS):

e structura logica de grupare, cautare si identificare rapida a datelor, in functie de nevoi;

o criterii de pastrare autentica a documentelor conform reglementarilor referitoare la editare/modificare forma;
Regimul juridic al arhivarii i pastrarii registrelor si a documentelor financiar-contabile etc. Spatiile unde pot fi pastrate actele financiar-contabile;
Pregétirea documentelor pentru arhivare electronica, gestiunea lor; obligatii prevazute de art.109, din Codul de procedura fiscala;
Circuitul si furnizarea documentelor in format electronic pentru arhivarea electronicé; crearea arhivei electronice, tehnicile si etapele arhivarii
electronice, intocmirea/modificarea nomenclatorului arhivistic; obligatiile furnizorului de servicii de arhivare electronica;
Consultarea arhivei electronice - selectarea dreptului de acces, eliberarea copiilor, certificatelor si extraselor; eficienta utilizarii arhivarii electronice;
Sistemul de cautari si raportari al DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM - DMS; obligatiile legale si raspunderea privind gestionarea informatica a
documentelor; avantaje si argumente pentru utilizarea DMS; fluxuri de documente; Valorificarea informatjilor din documente; institutii abilitate.
Eliminarea din arhiva a documentelor dupa expirarea termenului legal de pastrare, cu proces verbal adaugat in Registrul de evidents;
Solutii si recomandari practice privind recuperarea si salvarea arhivei in caz de necesitate; securitatea datelor ca parte a sistemului de management al
securitatii, semnatura digitala;
Implementarea normelor GDPR si activitatea de arhivare;
Sanctiuni, raspunderi si obligatii legale ale compartimentelor de specialitate, precum si in nume personal.

TARIF DE INSTRUIRE: 950 LEI/PARTICIPANT INSCRIERI:
Include mapa de lucru, suport de curs in format electronic, consultanta si coffee break  Participarea are loc in baza fisei de inscriere solicitata la
pe toatd perioada de desfasurare a evenimentului. coordonatorul de curs: Alina CRISTEA 0753 025 991:

La tariful de instruire nu se aplica TVA conform LEGII 227/2015 art. 292 alin.1 lit. f coroborat cu

art 271 alin 2 Cod Fiscal.Costul cursului se deduce din impozitul pe profit/venit conform OG 021.311.71.01, 0234.313.320,

129/2000, republicata. e-mail: expert_audit_group@hotmail.com,
Locurile sunt limitate! office@expertaktiv.ro, eag.bucuresti@gmail.com.
TARIF SERVICII HOTELIERE: 2.370 LEI/PARTICIPANT* (TVA inclus) TERMEN DE INSCRIERE: 12 Octombrie 2023

Include cazarea in camera dubla in regim single si pensiunea completa pe toata durata
evenimentului; serviciile hoteliere sunt optionale.
*Pentru flexibilizarea serviciilor hoteliere va rugam sa contactati coordonatorul de curs.
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